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新北市會計檔案管理問答集 

一、審計法第 36 條於 104 年 6月 17 日修正公布，對各機關原始憑

證之處理有何影響? 

答： 

審計法第 36 條修正公布後，各機關原送審計機關之原始憑證，

改以自行保管為原則，免隨會計報告送該管審計機關審核，

惟須另外傳送「相關資訊檔案」電子檔予審計機關。 

 

二、審計法第 36 條修正公布後，須另外傳送「相關資訊檔案」予

審計機關，上開所稱「相關資訊檔案」的主要內容為何? 

答： 

有關「審計法」第 36條規定略以：各機關或各種基金，應依

會計法及會計制度之規定，編製會計報告連同相關資訊檔案，

依限送該管審計機關審核；另依審計部新北市審計處 104 年

10 月 28 日審新北一字第 10400059261 號函示略以：各機關

應編製會計報告連同相關資訊檔案依限送審計機關審核之相

關資訊檔案內涵(共 10 項)如下： 

(1)總分類帳。 

(2)預算明細分類帳。 

(3)付款憑單。 

(4)轉帳憑單。 

(5)會計月報。 

(6)受款人檔。 

(7)發票檔。 

(8)傳票主檔。 

(9)預算分配檔。 

(10)經費累計用途別科目檔。 
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三、行政院於 105 年 3月 10 日函頒「政府會計憑證保管調案及銷

毁應行注意事項」之目的為何? 

答： 

行政院鑒於現行法令對會計憑證管理雖有原則性規定，惟散

見於會計法、審計法及檔案法等相關法令中，為確保憑證安

全，認有統一規範之必要，爰訂定「政府會計憑證保管調案

及銷毀應行注意事項」(詳附件 1)，其目的係規範政府及其

所屬機關會計憑證保管、調案及銷毀之適用規定，以為各機

關之執行依據。 

 

四、各機關會計憑證應如何管理? 

答： 

(一)未依會計法規定移交機關管理檔案人員前： 

「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 5點規

定略以:應本於統一規劃、集中管理為原則，並具備適當

保管之環境；非為各機關之會計管理人員，不得進出會計

憑證之保管處所。但因業務需要經主辦會計人員之同意，

並由會計管理人員陪同進出者，不在此限。 

(二)依會計法規定移交機關管理檔案人員後： 

「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 2點第

3 項規定略以：機關檔案人員應依檔案法相關規定管理移

交後之會計憑證，並注意與主（會）計單位之權責分工，

以確保憑證之安全。 
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五、各機關會計憑證之保管，遇有遺失、損毀等情事時，應如何處

理? 

答： 

(一)未依會計法規定移交機關管理檔案人員前： 

「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 6點第

1 項規定略以：應即陳報該管上級主計機構與所在機關長

官及該管審計機關，分別轉陳各該管最上級機關；非經審

計機關認為其對於善良管理人應有之注意並無怠忽，且予

解除責任者，應付懲戒。匿不陳報者，從重懲戒。致公庫

受損害者，負賠償責任。 

(二)依會計法規定移交機關檔案人員後： 

「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 6點第

2項規定略以：機關管理檔案人員應通知主（會）計單位，

並由主(會)計單位依前開程序辦理。 

(三)各機關之原始憑證留存其他政府機關（構）、學校或民間

團體者： 

「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 10 點

第 3項規定略以：留存其他政府機關(構)、學校者，由其

依前開程序辦理；留存民間團體者，由其函報各機關後，

再由各機關依前開程序辦理。 
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六、各機關會計憑證之調案處理原則為何? 

答： 

(一)未依會計法規定移交機關檔案人員前： 

查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 7

點第 1項規定，會計憑證之調案處理原則如下： 

1.調案人應填具調案單，載明調案人之姓名、任職單位、

調案事由、調案日期等資料，向主（會）計單位提出

申請，經主辦會計人員之同意，並得衡酌調案事由後，

陳報機關長官核可後為之。 

2.非經主辦會計人員同意，不得拆訂會計憑證；同意拆

訂者，應將經過情形與增減單據、張數及號數，以書

面敘明，並於重訂時，附於首頁。 

3.會計管理人員應注意會計憑證之調案情形，除司法、

審計、檢察、調查或稅務等機關依法律規定借調原件

者外，不得攜出會計管理人員指定之處所。 

4.調案人與會計管理人員於前款司法等機關攜出及歸還

會計憑證時，應注意原件之項目、數量及內容等，以

確保原件完整性。會計管理人員並應定期清理歸還情

形。 

5.會計管理人員應作成調案紀錄，扼要記載調案人之姓

名、任職單位、調案事由、調案日期、憑證編號及歸

還日期等。調案紀錄，得以紀錄卡、紀錄簿、電子或

其他方式紀錄為之。調案紀錄於其所載會計憑證銷毀

後，始得銷毀之。 

(二)依會計法規定移交機關檔案人員後： 

依「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 7

點第 2 項規定略以：調案人經向主（會）計單位提出申

請，由主（會）計單位向機關檔案人員為之，並準用前

開規定辦理。 
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七、何種情況下會計管理人員得停止調案人之調案作業? 

答： 

查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 8點第

2項規定，會計憑證調案人倘有下列行為者，會計管理人員

得停止其調案，並得視情節輕重陳報所在機關長官議處，如

涉刑事責任者，移送該管檢察機關偵辦： 

(一)添註、塗改、更換、抽取、圈點或污損會計憑證。 

(二)非經主辦會計人員之同意拆散已裝訂完成之會計憑 

    證。 

(三)以其他方法破壞或變更會計憑證內容。 

 

八、各種會計憑證至少須保存幾年後始得予銷毁? 

答： 

(一)查「會計法」第 83條第 1項規定，各種會計憑證，均應

自總決算公布或令行日起，至少保存二年；屆滿二年後，

除有關債權、債務者外，經該管上級機關與該管審計機

關之同意，得予銷毀。 

(二)復查「審計法」第 27條規定，審計機關對於審查完竣案

件，自決定之日起二年內發現其中有錯誤、遺漏、重複

等情事，得為再審查；若發現詐偽之證據，十年內仍得

為再審查。 

(三)再查行政院主計總處臺八十八處會字第 09042 號函示略

以：審計部已通函各審計機關，對各機關之會計憑證，

自總決算公布或令行日起，如已保存五年以上，而依會

計法第八十三條規定，函請同意銷燬者，得視各種憑證

性質，就嗣後再審查之需要，妥適衡酌是否同意其銷燬。 
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九、各機關會計憑證之銷毀程序應注意那些事項? 

答： 

查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 9點規

定，各機關會計憑證之銷毀，應注意下列事項： 

(一)各種會計憑證，除有關未了債權債務或因案應續予保存

外，銷毀時應造具清冊並依會計法規定報經該管上級機

關及該管審計機關同意後，依檔案法相關規定辦理銷

毀。 

(二)經核准銷毀之會計憑證於銷毀前，應妥善集中放置於安

全場所，並應注意其運送過程之安全。 

(三)會計憑證之銷毀，應依檔案法相關規定派員全程監控，

並應注意環境保護事宜。 

(四)已銷毀之會計憑證，應於會計憑證銷毀目次註記核准銷

毀之文號及銷毀之日期。銷毀目次，應併同核准銷毀文

件，並依檔案法相關規定辦理。 

 

十、各機關之原始憑證倘留存於其他政府機關（構）、學校或民間

團體者，除應建立控管及審核機制，並作成相關紀錄外，應如

何通知該管審計機關? 

答： 

(一)查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 10

點第 1 項規定：「各機關之原始憑證留存其他政府機關

（構）、學校或民間團體者，應建立控管及審核機制，

並作成相關紀錄，定期將留存明細表及審核結果紀錄通

知該管審計機關。」 

(二)再查審計部新北市審計處105年 6月 4日審新北一字第

1050002641 號函示略以：各機關(基金)原始憑證留存其
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他政府機關(構)、學校或民間團體案件審核結果紀錄表

格式共 3式，自民國 105 年度起，於每年 6月底前依式

將前 1年度查核結果紀錄函送審計機關。復查審計部新

北市審計處 105 年 6 月 21 日審新北一字第 1050003152

號函示略以：審計部因部分機關反映，新制推動初期有

應變不及情形，為減輕各機關作業負荷，爰補充規定如

下： 

1.有關「(機關名稱)原始憑證留存其他政府機關(構)、

學校或民間團體案件審核情形總表」、「(基金名稱)

原始憑證留存其他政府機關(構)、學校或民間團體案

件審核情形總表」等2式表件，自106年度起實施(106

年度開始，於每年 6月底前檢送前 1年度之資料)。 

2.有關 104 年度「(機關或基金名稱)民國○○年度查核

原始憑證留存其他政府機關(構)、學校或民間團體案

件紀錄」，105 年度得以既有相關查核紀錄或委託會

計師、專業團體查核之報告檢送；如無則免檢送，並

自 106 年度起依新制辦理。 

 

十一、新北市政府 A機關之某項工程委由 B機關辦理，為避免原始

憑證運送遺失之風險，擬將某工程原始憑證留存 B機關，請

問 A機關應如何處理? 

答： 

(一)查「審計法」第 36條規定:各機關或各種基金，應依會

計法及會計制度之規定，編製會計報告連同相關資訊檔

案，依限送該管審計機關審核；審計機關並得通知其檢

送原始憑證或有關資料。復查「審計法施行細則」第 25

條規定:各機關或各種基金委託或補助其他機關、學校

或團體辦理之經費，應依本法第三十六條規定辦理，審

計機關並得隨時派員抽查；其支出有關原始憑證，如留
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存受委託或補助機關、學校或團體，應通知該管審計機

關。 

(二)再查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第

10 點第 2 項規定：「各機關之原始憑證留存其他政府機

關(構)、學校或民間團體者，應建立控管及審核機制，

並作成相關紀錄，定期將留存明細表及審核結果紀錄通

知該管審計機關。」。 

(三)復查行政院主計總處於 105 年 9 月 8 日主會財字第

1051500233 號函略以：頒修正「原始憑證留存其他政府

機關(構)、學校或民間團體明細表」，修正上揭明細表

填列期間為每半年 1 次，並附加於每年 6 及 12 月之會

計月報送審計機關，如因案件數量太多，未及於會計月

報附送者，請於會計月報編送當月底前將相關資料以電

子檔案形式函送審計機關。審計部新北市審計處 105 年

6 月 21 日審新北一字第 1050003152 號函略以：自 106

度起將(機關或基金名稱)民國 OO 年度查核原始憑證留

存其他政府機關(構)、學校或民間團體案件紀錄，通知

該管審計。 

(四)A 機關依前開規定及函示，填列「（機關或基金名稱）原

始憑證留存其他政府機關(構)、學校或民間團體明細

表」，並附加於該年度6月及12月會計月報送審計機關，

並於次年 6月底前將前 1年度「(機關或基金名稱)原始

憑證留存其他政府機關（構）、學校或民間團體案件審

核情形總表」及「(機關或基金名稱)民國 OO 年度查核

原始憑證留存其他政府機關(構)、學校或民間團體案件

紀錄」通知該管審計機關(詳附件 2)。 
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十二、各機關會計憑證如何辦理交代? 

答： 

查「政府會計憑證保管調案及銷毀應行注意事項」第 11 點

規定略以：各機關主辦會計人員辦理交代時，應將該機關經

管之會計憑證，造表悉數交付後任，其已編有目次者，依目

次移交，得不另行造表。會計管理人員辦理交代時，應依會

計法規定確實辦理交代(詳附件 3)。 

 


